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Menú “Movimientos” 
Dentro de este menú podemos encontrar las siguientes opciones: 

 

Vale de Despacho 

En esta opción podrá revisar los detalles de los vales generados por el sistema, teniendo el número 

de este y la fecha cuando se realizo. Para esto debe seleccionar si quiere los vales que están en el 

archivo de paso (los vales que se 

están haciendo en el día) o en el 

archivo de histórico (los vales de 

otros días anteriores, los cuales ya 

han sido procesados por el cierre de día), luego debe ingresar la fecha del vale de despacho, y 

luego el número del vale, con esta información obtendrá el detalle del vale de despacho. 

 

Boleta de Venta 

En esta opción podrá revisar los detalles de las boletas registradas por el sistema, teniendo el 

número del documento podrá revisar los artículos llevados, los descuentos, además podrá 

reimprimirla o anularla. Para esto debe ingresar el numero de la boleta, o seleccionarla de la lista, 

con esto obtendrá los datos de esta tales como el vendedor, la condición de pago, la bodega, el 

cliente (en caso de estar registrada la boleta a un cliente), los vencimientos (de tenerlo) y el 

numero del vale, además en la parte media podrá ver el detalle de los artículos registrados en la 

venta. 

En la parte inferior aparecen dos opciones: 
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 Nula: con la tecla “F3” puede anular la boleta consultada, dejándolo registrado con este 

estado en el sistema. 

 Imprime: si necesita sacar una copia de la boleta, o esta no se imprimió correctamente, 

con la tecla “F5” podrá reimprimir el documento.  

 

 

Factura de Venta 

 Factura de Venta 

En esta opción podrá revisar facturas emitidas, como también podrá realizar facturas 

nuevas desde esta misma opción, para ingresar un factura nueva al partir debe ingresar el 

rango de factura con la que trabajara, luego con la tecla “F10” generara una nueva factura, 

luego deberá digitar la fecha de esta factura, y deberá elegir el tipo de factura (ingresar 

factura manualmente, facturar nota de venta automáticamente, facturar orden de 

despacho automáticamente, facturar chequeo de despacho nota de venta 

automáticamente), en caso de elegir la primera opción deberá ingresar el Rut del cliente a 

facturar, y después debe seleccionar una de las direcciones que tiene registradas el 

cliente, luego debe seleccionar Buscar Nota de Venta o No Asignar, luego debe ingresar el 

vendedor que realiza la factura, posteriormente debe ingresar la condición de pago (si en 

esta parte aprieta “ENTER” podrá seleccionar una condición de pago), luego deberá 

seleccionar listas de precio (hasta 4 listas de precio), y seleccionar la bodega de donde 

sacara la mercadería para esta venta, para finalizar debe ingresar la unidad de negocio. 

Ahora podrá ingresar los artículos que venderá en esta factura; en la parte inferior 

aparecen varias opciones estas son: 

- Nuevo: con la tecla “INS” puede agregar nuevos artículos a la factura. 

- Borra: puede borrar ítems de la factura simplemente posicionándose sobre un ítem y 

presionando la tecla “SUPR”, debe confirmar la eliminación del ítem. 

- Modifica: puede modificar un ítem de la factura simplemente posicionándose sobre 

un ítem y presionando la tecla “ENTER”, luego podrá modificar el tipo de precio, 

cantidad, y artículo. 

- Encabezado: presionando “F1” podrá modificar los datos ingresados anteriormente 

como fecha, tipo factura, cliente, etc. 

- Anula: con la tecla “F3” podrá anular la factura que está viendo actualmente en 

pantalla, para esto deberá confirmar la anulación de la factura en pantalla. 

- Imprime: con la tecla “F5” podrá imprimir la factura que actualmente tiene en 

pantalla. 

- Archivo: con la tecla “F7” podrá generar un archivo con la información de la factura, el 

cual podrá ser importado en otra sucursal. 

- Descuento: con la tecla “F8” podrá aplicarle un descuento general a la factura, ya sea 

este por monto o porcentaje. 
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- Dirección: con la tecla “F11” podrá ver la(s) dirección(es) que tiene asignada la 

factura. 

 
- Observación: con la tecla “F12” podrá agregar una observación a la factura. 

 

 Comprobante de Ingreso 

En esta opción podrá ingresar los pagos pendientes, para esto se digita el numero del pago 

nuevo o se presiona la tecla “F10” para que el sistema genere automáticamente este 

número, luego se digita la fecha del pago, el Rut del cliente, y una glosa para poder 

identificar este pago, después de esto el sistema nos muestra un cuadro con la 

información de la deuda del cliente, o con el abono a favor que posee el cliente, después 

de presionar una tecla nos pide el tipo de documento (cheque, efectivo, tarjeta de crédito, 

nota de crédito, letra de cambio, pagare, deposito, factura de compra, anticipo cliente); 

dependiendo del tipo de documentos, se piden datos de estos mismos, luego pide el 

monto a registrar, luego aceptamos el ingreso de este, luego nos aparecen las deudas del 

cliente y comenzamos a cancelarlas con el ingreso realizado, en caso de no tener deudas 

estas pasan a ser anticipo de cliente, teniendo saldo a favor del cliente. 

 

Guía de Despacho 

En esta opción podrá revisar guías de despacho emitidas, como también podrá realizar guías de 

despacho nuevas desde esta misma opción, para crear una guía de despacho nueva deberá 

presionar la tecla “F10” para generar un nuevo registro automáticamente, luego debe ingresar la 

fecha de realización de la guía, también ingresar el tipo de guía (venta – demostración), luego 

debe ingresar el Rut del cliente o seleccionarlo de la lista, luego ingresar el vendedor que realiza la 

guía de despacho, opcionalmente puede ingresar el numero de nota de venta y de orden de 

compra (si las hubieran), luego seleccionar la lista de precio que trabajara la guía de despacho y 

seleccionar la bodega y unidad de negocio, luego se agregan los artículos de igual forma que el 

vale de despacho presionando 2 veces “ESC” el sistema le pedirá confirmar la grabación de la guía 

de despacho, luego le preguntara si desea imprimir esta. 
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En la parte inferior aparecen varias opciones estás se detallan a continuación: 

 Agrega: con la tecla “INS” podrá seguir agregando artículos a la guía de despacho. 

 Borra: posicionándose en un artículo y presionando la tecla “SUPR” podrá eliminar este 

artículo de la guía de despacho. 

 Corrige: posicionándose en un artículo y presionando la tecla “ENTER” podrá modificar el 

ítem resaltado ya sea cambiando el tipo de precio, la cantidad o el artículo. 

 Nula: con la tecla “F3” registra la actual guía de despacho como nula. 

 Guía: con la tecla “F5” puede imprimir la actual guía. 

 Archivo: con la tecla “F7” puede generar un archivo a disco el cual podrá ser importado 

posteriormente a otra sucursal. 

 Descuento: con la tecla “F8” aplicar un descuento general a la guía de despacho, ya sea 

esta por monto o por porcentaje. 

 

Nota de Venta 

 Nota de Venta 

En esta opción podrá generar una nota de venta, la cual después debe ser facturada para 

así completar la venta, para comenzar el sistema le solicita el numero de la nueva nota de 

venta, si no se lo sabe, presione “F10” para que el sistema le genere automáticamente 

este número, luego debe ingresar la fecha y ingresar el Rut del cliente al cual va dirigida la 

nota de venta, luego debe seleccionar la dirección del cliente a la que se despachara la 

mercadería, luego seleccionar el vendedor que realiza la nota de venta, la bodega de 
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donde se sacara la mercadería y la fecha de despacho, luego podrá ingresar una 

observación, y debe seleccionar la unidad de venta y la condición de pago, para luego 

ingresar las listas de precio que tendrá la venta, luego podrá ingresar la venta de la misma 

forma que estuviera realizando un vale de despacho, ingresando la cantidad, el articulo y 

el descuento si lo tuviera. 

 
En la parte inferíos aparecen varias opciones, las cuales se detallan a continuación: 

o Agrega: con la tecla “INS” agrega otro artículo a la nota de venta 

o Borra: para eliminar artículos de la nota de venta simplemente posicionándose en 

el artículo que desea eliminar y presionando la tecla “SUPR” 

o Corregir: para corregir o modificar un ítem de la nota de venta se posiciona sobre 

el ítem y aprieta “ENTER”, con esto podrá modificar ese ítem. 

o Modifica: presionando “F2” podrá modificar los datos de la Nota de Venta 

(cliente, vendedor, observación, etc.) 

o Cierra: presionando “F3” cierra la nota de venta, para que ya no pueda ser 

modificada. 

o Lista de Precio: presionando “F4” puede modificar/agregar/quitar las listas de 

precio que tiene anexada la actual nota de venta. 

o Imprime: presionando “F5” imprime la nota de venta que tiene en pantalla 

o Despacho: presionando “F6” podrá imprimir las solicitudes de despacho 

o Archivo: puede generar la nota de venta a un archivo presionando “F7”, este 

archivo puede ser importado en una sucursal, para obtener automáticamente 

todo el detalle de la nota de venta 
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o Descuento: presionando “F8” puede aplicar un descuento al total de la nota de 

venta, este descuento puede ser por monto o porcentaje 

o Lista Escolar: puede importar precios de listas escolares presionando “F9” 

o Copia: presionando “F10” puede copiar la nota de venta en caso de ser 2 o más 

ventas con los mismos artículos. 

o Dirección: presionando “F11” puede modificar la dirección donde se despachara la 

mercadería. 

Cuando recién entra a nota de venta (antes de realizar una nueva nota) en la parte 

inferior aparecen varias opciones, las cuales se explican a continuación: 

 

o Abandona: presionando la tecla “ESC” sale de la opción nota de venta y vuelve 

al menú principal. 

o Cotización: presionando las tecla “ALT” + “F5” podrá transformar una 

cotización que este en vigencia a nota de venta simplemente ingresando el 

numero de la cotización y confirmando los datos. 
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o Importa Orden de Compra: si ya tiene una orden de compra generada y la 

saco a archivo, presionando las teclas “ALT” + “F7” puede importar este 

archivo a nota de venta, seleccionando el origen del archivo. 

o Importa Nota de Venta: si ya tiene una nota de venta generada y la saco a 

archivo, presionando las teclas “ALT” + “F9” puede importar esta nota de 

venta, seleccionando el origen del archivo. 

 

 Visación de Notas de Venta 

Esta opción es el intermediario entre las notas de venta y la facturación de las mismas, ya 

que se debe pasar por este paso para autorizar la facturación de las notas de ventas 

realizadas, para esto debe ingresar el rango de fecha que desea consultar (desde / hasta), 

luego debe seleccionar las unidades de negocio si una sola unidad o todas las unidades de 

negocio, luego debe seleccionar el orden que desea que tengan los documentos 

encontrados, si ordenados por vendedor o en orden general (numero de nota de venta), 

luego debe seleccionar los vendedores que desee consultar marcándolos con “F7” o 

presionando “F3” para seleccionarlos todos, después debe confirmar la generación de la 

consulta, luego le aparecerán las notas de venta realizadas en el rango de fecha ingresado 

anteriormente y ordenadas según como haya elegido anteriormente, en la parte inferior 

tiene varias opciones las cuales se detallas a continuación: 
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o Visación Crédito y Cobranza: presionando la tecla “F1” puede autorizar la visación 

de crédito y cobranza para la nota de venta seleccionada, ingresando su clave de 

responsable con autorización para realizar visaciones. 

o Visación de Comercial (precios): presionando la tecla “F2” puede autorizar la 

visación de comercial para modificación de precios de la nota de venta 

seleccionada, ingresando su clave de responsable con autorización para realizar 

visaciones. 

o Detalle: posicionándose sobre una nota de venta y presionando “F3” podrá ver el 

detalle de la nota de venta, el cual puede imprimir presionando “F5” 
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o Credencial: posicionándose sobre una nota de venta y presionando “F4” podrá ver 

los antecedentes del documento así como también las direcciones que tiene el 

documento. 

 

 
o Imprime: presionando “F5” puede imprimir el listado de notas de venta que tiene 

en pantalla. 

o DspVB: presionando “F6” podrá consultar la fecha hora y responsable que viso la 

nota de venta, tanto para crédito y cobranza como para la comercial. 

 
o Orden: puede alterar el orden de las notas de venta, posicionándose en una 

columna, la cual le gustaría que fuera el orden y presionando la tecla “F8”. 

 

 

 Orden de Despacho contra Nota de Venta 

En esta opción podrá registrar la orden de despacho contra nota de venta, para esto debe 

ingresar el numero de nota de venta  que desea generar orden de despacho, una vez 

ingresado el numero le aparecerá el detalle de la mercadería de la nota de venta, luego 

debe ingresar los datos en la columna Código Despacho y Bulto, una vez ingresados estos 

datos, puede imprimir la orden de despacho presionando “F5”. 

 

Cotización 

Esta opción permite generar una cotización, la cual tiene un tiempo de valides y puede ir dirigida a 

un cliente en especifico, el cual dentro del plazo especificado puede realizar la compra con la 

misma cotización, para esto debe presionar la tecla “F10” para generar una nueva cotización, debe 

ingresar la fecha de realización de la cotización, luego ingresar el Rut del cliente o presionar 

“ENTER” para elegir seleccionarlo de la lista o elegir sin cliente, luego ingresar el vendedor que 

realiza la cotización, y la vigencia de la cotización (por defecto el sistema le da 1 mes a partir de la 

fecha de realización de la cotización), luego debe ingresar el nombre de la empresa, el nombre de 

la persona a la que va dirigida la cotización, y puede ingresar alguna observación, luego debe 
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seleccionar las listas de precios que tendrá la cotización (hasta 4), o seleccionar no asigna, luego se 

ingresan los artículos de la misma forma que se estuviera haciendo un vale de despacho, una vez 

finalizado apretar 2 veces “ESC” y confirmar la grabación de la cotización, luego el sistema le 

preguntara si desea imprimir la cotización. 

 

Notara que en la parte inferior hay varias opciones las cuales se detallaran a continuación: 

 Modifica: con la tecla “F1” puede modificar los datos que ingreso anteriormente (fecha, 

cliente, vendedor, vigencia, etc.) 

 Lista Precio: con la tecla “F4” asocia nueva lista de precio a la nota de venta. 

 Imprime: con la tecla “F5” puede imprimir la cotización. 

 Actualiza Precios: con la tecla “F6” actualiza los precios desde el maestro de artículos. 

 Precios: con la tecla “F7” corrige los tipos de precios (precio1, precio2, precio3, precio4). 

 Descuento: con la tecla “F8” puede realizar un descuento a la cotización, el cual lo puede 

realizar por monto o por porcentaje. 

 Lista Escolar: con la tecla “F9” puede importar la(s) lista(s) escolar hacia la cotización. 

 Archivo: con la tecla “F10” puede exportar la cotización hacia un archivo, el sistema le 

preguntara donde quiere exportar el archivo, si hacia diskette, directorio de exportación o 

pendrive. 

 

Notas de Débito 

En esta opción podrá registrar una nota de debito, para esto debe ingresar el número de la nota 

de debito o presionar la tecla “F10” para que el sistema se la genere automáticamente, luego 
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ingresar la fecha de la nota de debito, es necesario colocar “N” donde pregunta si es anulada, 

luego debe ingresar el Rut del cliente al que va dirigida la nota de debito, y después deberá 

ingresar según le acomode el neto, IVA, no afecto, total, además podrá ingresar una glosa para 

registrar el concepto de la nota de debito, para finalizar debe confirmar la grabación de la nueva 

nota de debito. 

 

 

Notas de Crédito 

 Nota de Crédito contra Factura/Boleta 

En esta opción podrá crear una nota de crédito contra una boleta o factura, para su 

posterior registración en el sistema, para esto deberá ingresar la fecha de la nota de 

crédito, luego ingresar la fecha de recepción de la nota de crédito, luego el tipo de 

documento (boleta/factura), y el número del documento (si este supera los 90 días desde 

la fecha de emisión el sistema le preguntara si quiere generar una nota de crédito exenta), 

luego tendrá que elegir una clasificación, y ingresar el Rut de cliente, lego el sistema le 

preguntara si es nota de crédito por monto, si se responde si, se ingresa el monto a 

devolver, en caso de responder no, se nos mostrara los artículos de la boleta/factura y 

podrá devolver los artículos para la creación de la nota de crédito y devolución de la  

existencia del articulo. 
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 Nota de Crédito contra Parte de Entrada 

 

 

Demostraciones 

 Guía de Despacho en Demostración 

En esta opción podrá realizar guías de despacho en demostración, para crear una guía de 

despacho nueva deberá presionar la tecla “F10” para así generar un nuevo registro 

automáticamente, luego debe ingresar la fecha de realización de la guía, también ingresar 

el tipo de guía (venta – demostración), luego debe ingresar el Rut del cliente o 

seleccionarlo de la lista, luego ingresar el vendedor que realiza la guía de despacho, 

opcionalmente puede ingresar el numero de nota de venta y de orden de compra (si las 

hubieran), luego seleccionar la lista de precio que trabajara la guía de despacho y 

seleccionar la bodega y unidad de negocio, luego se agregan los artículos de igual forma 

que el vale de despacho presionando 2 veces “ESC” el sistema le pedirá confirmar la 

grabación de la guía de despacho, luego le preguntara si desea imprimir esta. 
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En la parte inferior aparecen varias opciones están se detallan a continuación: 

- Agrega: con la tecla “INS” podrá seguir agregando artículos a la guía de despacho. 

- Borra: posicionándose en un artículo y presionando la tecla “SUPR” podrá eliminar 

este artículo de la guía de despacho. 

- Corrige: posicionándose en un artículo y presionando la tecla “ENTER” podrá modificar 

el ítem resaltado ya sea cambiando el tipo de precio, la cantidad o el artículo. 

- Nula: con la tecla “F3” registra la actual guía de despacho como nula. 

- Guía: con la tecla “F5” puede imprimir la actual guía. 

- Archivo: con la tecla “F7” puede generar un archivo a disco el cual podrá ser 

importado posteriormente a otra sucursal. 

- Descuento: con la tecla “F8” aplicar un descuento general a la guía de despacho, ya 

sea esta por monto o por porcentaje. 

 

 Recepción de Demostraciones 

En esta opción puede registrar las recepciones  de demostraciones, para esto debe 

ingresar el número de la recepción o presionar “F10” para que el sistema le genere el 

número automáticamente, luego debe ingresar la fecha de la recepción, luego debe 

ingresar o seleccionar la guía de despacho de demostraciones, una vez seleccionada se 

completaran los datos de fecha de realización de la guía de despacho en demostración y el 

cliente al que está dirigida la guía de despacho, luego debe ingresar la bodega que 

decepcionara las demostraciones, luego obtendrá el detalle de artículos que tiene la guía 

de despacho, para decepcionar la mercadería debe posicionarse en recepción y ingresar la 
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cantidad a decepcionar (esta debe ser igual o menor a la cantidad que muestra la guía de 

despacho), una vez finalizado debe presionar “ESC”, debe confirmar la grabación de la 

recepción. 

 
 

 Emite Boleta contra Demostración 

 Emite Factura contra Demostración 

 

Centralización Ventas de Sucursales 

En esta opción puede realizar la centralización de ventas a sucursales, para esto debe ingresar el 

periodo a centralizar (año - mes) luego debe seleccionar una sucursal, luego ingresar el tipo de 

documento a centralizar (Facturas, Boletas, Notas de Crédito) y luego ingresar los siguientes datos 

(montos) No afecta – Neto – I.V.A. – Total, después de ingresar los datos solo queda confirmar la 

grabación del nuevo registro. 
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Menú “Informes” 
Dentro de este menú podemos encontrar las siguientes opciones: 

Precios 

 Lista de Precio 

En esta opción podrá generar un informe con la lista de precios de los artículos que desee 

consultar, para esto debe elegir donde desea sacar el informe si a pantalla, disco o 

impresora, también debe elegir el tipo de informe que quiere sacar (rango, marca, familia, 

rubro, proveedor, sub-familia, todos), luego si quiere solo los artículos activos, inactivo o 

todos, ahora el saldo de los artículos (negativos o cero, solo negativos, positivos o cero, 

solo positivos, todos), después de esto aparecerá una cuadro con los cuatro precios que 

trabaja el sistema si se para sobre cualquiera de los 4 y presiona la tecla “F7” se marcara 

ese precio como “neto”, si se presiona de nuevo se marcara como “con impuesto”, si 

vuelve a presionar se borrara, con esto Ud. podrá marcar los precios que desee consultar y 

si los quiere netos o con impuesto, una vez marcados presionar la tecla “ENTER” y para 

finalizar confirmar la emisión del informe. 

 

 Precios a Modificar por Compra de Mercadería 

 

 Registro de Precios Modificados 

En esta opción podrá ver todos los cambios de precios que se han realizados en un rango 

de fechas determinado por Ud., para esto debe elegir si desea sacar el informe a pantalla 

o impresora, luego ingresar el rango de fechas que desea consultar y seleccionar si desea 

ver las modificaciones solo del maestro, solo de las sucursales o de todos, para finalizar 

debe confirmar la emisión del informe. 

 

 Sesión de cambio de precios x usuario 

En esta opción podrá ver los cambios de precio realizados por un usuario especifico y en 

un rango de horas, para esto debe elegir si desea el informe a pantalla o impresora, luego 

ingresar el usuario que desea consultar, la fecha y el rango de horas que desea consultar, 
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luego debe elegir el orden que quiere que tenga el informe (código, código largo, nombre, 

hora), una vez elegido el orden deberá confirmar la emisión del informe. 

 

 Márgenes de precios por Proveedor 

En esta opción podrá ver el margen de precios por proveedor(es), para esto debe elegir un 

proveedor o todos, luego seleccionar si el informe se desea sacar a pantalla, disco o 

impresora, luego debe ingresar el Mark-up sea mayor o igual “>” o menos o igual “<” y 

luego ingresar el porcentaje del Mark-up, luego ingresar el alcance del informe (activos, 

inactivos o todos), para finalizar debe confirmar la emisión del informe. 

 

Libro de Ventas 

 Libro de Ventas 

Esta opción nos permite generar el libro de ventas, ingresando el año y después el mes 

que se desea generar, luego tenemos la opción de sacarlo de una sola sucursal o de todas 

las sucursales; este informe lo puede sacar a pantalla, archivo ó impresora. 

 

 Centralización Ventas de Sucursales 

En esta opción podrá ver la centralización de ventas a sucursales de un periodo especifico, 

para esto debe seleccionar si desea la información a pantalla o impresora, luego debe 

ingresar el periodo que desea consultar (año – mes) y para finalizar debe confirmar la 

emisión del informe. 

 

 Centralización Contable de Ventas 

En esta opción podrá generar la centralización contable de ventas para un periodo 

especifico, para esto debe ingresar el periodo que desea consultar (año – mes), luego debe 

confirmar la generación de la centralización, obtendrá la información contable la cual 

puede imprimir presionando la tecla “F5”. 

 

Vendedores / Comisiones / Descuentos 

 Ventas Promedio x Responsable 

En esta opción podrá obtener el informe de promedio de ventas por vendedor, para esto 

debe ingresar si desea sacar el informe a pantalla o impresora, después debe ingresar el 

rango de fechas que desea consultar. 

 

 Proceso e Informe de Comisiones 

En esta opción podrá obtener el informe de comisiones para los vendedores, para esto 

debe ingresar si desea el informe a pantalla o impresora, después debe ingresar el rango 

de fechas que desea consultar, con esto datos obtendrá el informe ordenado por 

vendedor y con los totales de venta y comisión. 
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 Ventas Promedio x Vendedor 

 

 Transacciones x Vendedor 

En esta opción podrá ver las ventas realizadas solo en puntos de ventas de todos los 

vendedores en un rango de fechas, para esto primero debe elegir si desea el informe a 

pantalla o impresora, luego debe ingresar el rango de fechas que desea consultar y para 

finalizar debe confirmar la emisión del informe. 

 

 Venta Total x Vendedor 

En esta opción podrá ver el total de las ventas realizadas por vendedores, para esto 

primero debe elegir si desea sacar el informe a pantalla o impresora, luego debe ingresar 

el rango de fechas que desea consultar, con estos datos obtendrá el informe ordenado por 

vendedor y con los totales de venta para el rango de fechas. 

 

 Facturas y N/C por Vendedor 

En esta opción podrá ver las facturas y notas de crédito realizadas por vendedor(es), para 

esto primero debe elegir si desea sacar el informe a pantalla disco o impresora, luego 

ingresar el rango de fechas que desea consultar, después con la tecla “F3” seleccionar los 

vendedores que desea consultar o con “F3” seleccionarlos todos, después debe elegir si 

desea la agregación resumida o detallada, y también los saldos (no saldados, saldados o 

todos), para finalizar debe confirmar la emisión del informe. 

 

 Dist. Venta anual de Artículos por Vendedor Maestro 

En esta opción podrá consultar las ventas mes a mes de un año especifico para cada 

artículo vendido a modo de inventario, para esto debe seleccionar si desea sacar el 

informe a pantalla, disco o impresora, luego debe ingresar el año que desea consultar, 

luego seleccionar a lo menos un vendedor parándose sobre él y presionando la tecla “F7” 

o seleccionándolos todos con “F3” cuando esté listo presione “ENTER” y confirme la 

emisión del informe. 

 

 Genera Archivos de Cobranza x Vendedor 

En esta opción podrá generar un archivo Excel para cobranza por vendedor, para esto 

debe ingresar el rango de fechas para el archivo a generar, y aceptar los datos, luego 

ingresar donde desea guardar el archivo y ingresar el nombre que desea que tenga este 

archivo, para finalizar debe confirmar que desea efectuar el proceso. 

 

 Descuentos x Usuario Responsable 

En esta opción podrá consultar los descuentos realizados (solo para boletas y facturas) por 

los responsables en un rango especifico de fechas, para esto debe seleccionar si desea 

sacar la información a pantalla, disco o impresora, luego debe ingresar el rango de fechas 

que desea consultar y para finalizar debe confirmar la emisión del informe. 
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 Consulta de Márgenes x Vendedor/Factura 

En esta opción podrá consultar las facturas realizadas por vendedor, para esto primero 

deberá ingresar el rango de fechas que desea consultar, luego seleccionar una o todas las 

unidades de negocio, después tendrá que seleccionar si desea el informe ordenado por 

vendedor o general (en caso de seleccionar orden por vendedor tendrá que seleccionar 

con “F3” los vendedores que desee consultar o con “F3” para seleccionarlos todos) , ahora 

deberá confirmar la generación de la consulta, luego le aparecerá todas las facturas 

realizadas entre el rango de fechas que ingreso, puede cambiar el orden simplemente 

parándose en la columna y presionando la tecla “F8”, con “F5” puede imprimir el informe 

y puede ver el detalle de una factura parándose sobre una y presionando “F3”. 

 

 Consulta de Márgenes x Vendedor/Nota de Venta 

En esta opción podrá consultar las notas de venta realizadas por vendedor, para esto 

primero deberá ingresar el rango de fechas que desea consultar, luego seleccionar una o 

todas las unidades de negocio, después tendrá que seleccionar si desea el informe 

ordenado por vendedor o general (en caso de seleccionar orden por vendedor tendrá que 

seleccionar con “F7” los vendedores que desee consultar o con “F3” para seleccionarlos 

todos) , ahora deberá confirmar la generación de la consulta, luego le aparecerán todas las 

notas de venta realizadas entre el rango de fechas que ingreso, puede cambiar el orden 

simplemente parándose en la columna y presionando la tecla “F8”, con “F5” puede 

imprimir el informe, y puede ver el detalle de una nota de venta parándose sobre una y 

presionando “F3”. 

 

 Consulta de Ventas Vendedor/Ítem 

En esta opción puede consultar las ventas de un ítem en especifico detallando la cantidad 

vendida en un rango de fechas ingresado por Ud., para esto debe ingresar el código del 

ítem que desea consultar o seleccionarlo de la lista, luego debe ingresar el rango de fechas 

que desea consultar luego con la tecla “F7” puede marcar/desmarcar los documentos que 

desea consultar, una vez estando seguro de los documentos debe presionar “ENTER” y 

debe confirmar la generación del informe, con esto obtendrá un cuadro donde aparece el 

vendedor, la cantidad que vendió del articulo durante el rango de fechas que ingreso 

anteriormente, la venta neta y costo de la cantidad vendida, además le aparecerán los 

porcentajes de Mark-up y Mark-down, si desea cambiar el orden puede hacerlo 

presionando “F8” y con “F5” puede imprimir este informe. 

 

 Consulta de Ventas por Ítem/Vendedor 

En esta opción puede consultar las ventas de un vendedor en especifico detallando los 

ítems y cantidad vendida en un rango de fechas ingresado por Ud., para esto debe 

ingresar el código del vendedor que desea consultar o seleccionarlo de la lista, luego debe 

ingresar el rango de fechas que desea consultar luego con la tecla “F7” puede 

marcar/desmarcar los documentos que desea consultar, una vez estando seguro de los 

documentos debe presionar “ENTER” y debe confirmar la generación del informe, con esto 

obtendrá un cuadro donde aparecerán los artículos, la cantidad que vendió del articulo 
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durante el rango de fechas que ingreso anteriormente, la venta neta y costo de la cantidad 

vendida, además le aparecerán los porcentajes de Mark-up y Mark-down, si desea cambiar 

el orden puede hacerlo presionando “F8” y con “F5” puede imprimir este informe. 

 

Ventas al Instante 

En esta opción podrá generar un informe-resumen de las ventas realizadas, estas podrán ser del 

día o dentro de un rango de fechas especificado por usted. 

 

Convenios 

 Guías de Despacho x Convenio 

En esta opción podrá ver las guías de despacho por convenio resumido por beneficiario, 

para esto debe seleccionar si desea el informe por pantalla o impresora, luego debe 

ingresar el rango de fechas que desea consultar, luego debe elegir si consultar un 

convenio, o todos los convenios, luego seleccionar si se desea el informe resumido o 

detallado y para finalizar debe confirmar la emisión del informe. 

 

 Boletas x Convenio 

En esta opción podrá ver las boletas por convenio resumido por beneficiario, para esto 

debe seleccionar si desea el informe por pantalla o impresora, luego debe ingresar el 

rango de fechas que desea consultar, luego debe elegir si consultar un convenio, o todos 

los convenios, luego seleccionar si se desea el informe resumido o detallado y para 

finalizar debe confirmar la emisión del informe. 

 

 Venta x Convenio 

En esta opción podrá ver todas las ventas por convenio obteniendo los totales de boletas, 

guías y facturas, para esto primero debe seleccionar si desea el informe a pantalla o 

impresora, luego ingresar el rango de fechas que desea consultar y luego debe presionar  

“C” si desea el informe ordenado por código de convenio, o ingresar “R” si lo desea 

ordenado por ranking, para finalizar debe confirmar la emisión del informe. 

 

 Venta por Colegio 

En esta opción podrá ver todas las ventas por colegio obteniendo los totales de boletas, 

guías y facturas, para esto primero debe seleccionar si desea el informe a pantalla o 

impresora, luego ingresar el rango de fechas que desea consultar y luego debe presionar  

“C” si desea el informe ordenado por código de colegio, o ingresar “R” si lo desea 

ordenado por ranking, para finalizar debe confirmar la emisión del informe. 

 

Línea de Débito 

 Abonos a Línea de Debito 
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En esta opción podrá consultar los abonos a la línea de debito realizados en un rango de 

fechas especificado por Ud., para esto primero debe seleccionar si el informe lo desea 

sacar a pantalla o impresora, después debe ingresar el rango de fechas que desea 

consultar,  y para finalizar confirmar la emisión del informe. 

 

 Línea de Debito con Saldo 

En esta opción podrá consultar la línea de debito con saldo, para esto tendrá que 

seleccionar si la información la desea a pantalla o impresora, con esto obtendrá el informe 

con los datos del cliente y el saldo que este posee, al final del informe podrá ver los totales 

de todos los clientes. 

 

 Cartola Línea Debito 

En esta opción podrá consultar la cartola línea de debito de un rango especifico de fechas, 

para esto debe seleccionar si desea sacar la información a pantalla o impresora, luego 

debe ingresar el rango de fechas que desea consultar, luego debe seleccionar si desea 

consultar todos los clientes o solo uno, para finalizar debe confirmar la emisión del 

informe. 

 

Documentos de Venta 

 Boletas 

En esta opción podrá revisar las boletas realizadas en un rango de fechas seleccionado por 

usted., las cuales le aparecerán ordenadas según como usted lo desee (folio, caja, fecha, 

etc.);  este informe lo puede sacar a pantalla, disco ó impresora. 

 

 Boletas Anuladas 

En esta opción podrá revisar las boletas anuladas realizadas en un rango de fechas 

seleccionado por usted, las cuales le aparecerán ordenadas según como usted lo desee 

(folio, caja, fecha, etc.); este informe lo puede sacar a pantalla ó impresora. 

 

 Facturas 

En esta opción podrá revisar las facturas realizadas en un rango de fechas seleccionado 

por usted, las cuales le aparecerán ordenadas según como usted lo desee (folio, caja, 

fecha, etc.); este informe lo puede sacar a pantalla, disco ó impresora. 

 

 Facturas Anuladas 

En esta opción podrá revisar las facturas anuladas realizadas en un rango de fechas 

seleccionado por usted, las cuales le aparecerán ordenadas según como usted lo desee 

(folio, caja, fecha, etc.); este informe lo puede sacar a pantalla ó impresora. 

 

 Guías de Despacho 



 
22 

En esta opción podrá revisar las guías de despacho realizadas en un rango de fechas 

seleccionado por usted, las cuales le aparecerán ordenadas según como Ud. lo desee 

(folio, caja, fecha, etc.); este informe lo puede sacar a pantalla, disco ó impresora. 

 

 Notas de Venta 

En esta opción podrá revisar las notas de venta realizadas en un rango de fechas 

seleccionado por usted, además de seleccionar la opción que mas acomode a su necesidad 

(solo las pendientes, solo las cerradas o todas); este informe los puede sacar  a pantalla, 

disco o impresora. 

 

 Notas de Crédito 

En esta opción podrá revisar las notas de crédito realizadas en un rango de fechas 

seleccionado por usted;  este informe lo puede sacar a pantalla, disco ó impresora. 

 

 Vales de Despacho 

En esta opción podrá revisar los vales de despacho realizados en un rango de fechas 

seleccionado por usted, las cuales le aparecerán ordenadas según como usted lo desee 

(monto, estación o vendedor); este informe lo puede sacar a pantalla ó impresora. 

 

 Guías sin Facturar 

En esta opción podrá revisar todas las guías de despacho sin facturar, este informe lo 

puede sacar a pantalla, disco o impresora. 

 

 Cambios c/s Boleta 

En esta opción podrá revisar los cambios con ó sin boleta realizados en un rango de fechas 

seleccionado por usted;  este informe lo puede sacar a pantalla ó impresora. 

 

Estadísticas de Venta 

 Ranking de Ventas x Ítem 

En esta opción podrá revisar el ranking de ventas por ítem especifico, realizados en un 

rango de fechas seleccionado por usted;  este informe lo puede sacar a pantalla, disco ó 

impresora. 

 

 Ranking de Ventas por Rubro 

En esta opción podrá revisar el ranking de ventas por rubro especifico, realizados en un 

rango de fechas seleccionado por usted;  este informe lo puede sacar a pantalla, disco ó 

impresora. 

 

 

 

 Relación de Ventas x Ítem 
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En esta opción podrá generar un archivo con la información de relación de ventas x ítems 

para una rango especifico de fechas, para esto debe, seleccionar si desea la información a 

pantalla o impresora, luego debe ingresar el rango de fechas que desea consultar, para 

finalizar el sistema le consultara si emite informe hacia archivo, en caso de contestar “si” 

el sistema omitirá la información de salida ingresada anteriormente y le generara un 

archivo con la información, si respondió “no” el sistema le mostrara la información en la 

opción que haya elegido anteriormente. 

 

 Ítems Vendidos x Fecha 

En esta opción podrá revisar ítems vendidos x fecha, realizados en un rango de fechas 

seleccionado por Ud., además tiene varios informes según su necesidad (rango, marca, 

familia, rubro, proveedor ó todos);  este informe lo puede sacar a pantalla, disco ó 

impresora. 

 

 Ítems Vendidos x Proveedor 

En esta opción podrá revisar ítems vendidos x proveedor, realizados en un rango de fechas 

seleccionado por Ud., además puede elegir en consultar uno o todos los proveedores;  

este informe lo puede sacar a pantalla, disco ó impresora. 

 

 Ítems Vendidos x Proveedor/Vendedor 

En esta opción podrá revisar los ítems vendidos por proveedor/vendedor, realizados en un 

rango de fechas seleccionado por Ud., para esto debe elegir un proveedor/vendedor y 

confirmar la emisión del informe; este informe lo puede sacar a pantalla o impresora. 

 

 Ventas Cronológicas 

En esta opción podrá consultar las ventas cronológicas, en donde obtendrá el informe con 

las ventas por intervalo de horas dependiendo de cómo desea la información 

consiguiendo saber las horas de mayor ventas, para esto debe seleccionar si desea sacar la 

información a pantalla o impresora, luego debe ingresar el rango de fechas que desea 

consultar, y luego la hora inicial, hora final y el intervalo que desea sacar la información, 

para finalizar debe confirmar  la emisión del informe. 

  

 Ranking Agrupado por Proveedor/Familia/Sub-Familia 

En esta opción podrá sacar un ranking de ventas por venta en pesos, costo, utilidad, 

margen sobre costo o margen sobre ventas, agrupado por Proveedor/Familia/Sub-Familia, 

realizados en un rango de fechas seleccionado por Ud.; este informe lo puede sacar a 

pantalla disco o impresora. 

 

 

 

 

 Ranking Agrupado por Rubro/Familia/Sub-Familia 
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En esta opción podrá sacar un ranking de ventas por venta en pesos, costo, utilidad, 

margen sobre costo o margen sobre ventas, agrupado por Rubro/Familia/Sub-Familia, 

realizados en un rango de fechas seleccionado por Ud.; este informe lo puede sacar a 

pantalla disco o impresora. 

 

 Crecimiento por Proveedor 

En esta opción podrá revisar el crecimiento de sus ventas de un determinado proveedor 

en un periodo determinado, para esto primero debe seleccionar si el informe lo desea a 

pantalla, disco o impresora, luego ingresar el periodo a consultar ingresando el año y mes; 

ahora debe seleccionar un proveedor y seleccionar el tipo de crecimiento, si este es en 

venta en pesos o en cantidad, y para finalizar confirmar la emisión del informe. 

 

 Crecimiento por Rubro 

En esta opción podrá revisar el crecimiento de sus ventas en un determinado rubro en un 

periodo determinado, para esto primero debe seleccionar si el informe lo desea a pantalla, 

disco o impresora, luego ingresar el periodo a consultar ingresando el año y mes; ahora 

debe seleccionar un rubro y seleccionar el tipo de crecimiento, si este es en venta en 

pesos o en cantidad, y para finalizar confirmar la emisión del informe. 

 

 Ventas x U. Negocio/Vendedor/Ítems 

En esta opción podrá revisar las ventas realizadas por unidad de negocio en rango de 

fechas, para esto primero que nada deberá ingresar el rango de fechas que desea 

consultar, luego con la tecla “F7” debe seleccionar al menos una unidad de negocio, o con 

la tecla “F3” seleccionar todas las unidades de negocio, luego con “F7” elegir si se quiere 

ver las boletas, facturas o ambos y finalmente confirmar la generación del informe, ahí le 

aparecerán todos los ítem ordenados por Unidad de Negocio – Vendedor – Ítems, con la 

tecla “F8” puede cambiar el orden según mas le acomode, y con la tecla “F5” puede 

imprimir este informe. 

 

 Ítems sin Movimientos entre Fechas 

En esta opción podrá consultar los artículos que no tienen movimientos de venta entre 

fechas, para esto primero deberá elegir si el informe lo desea a pantalla, disco o 

impresora, luego ingresar el rango de fechas que desea consultar, luego seleccionar un 

tipo de informe (rango, marca, familia, rubro, proveedor, sub-familia, todos), luego 

seleccionar el alcance del informe (activos, inactivos, todos), y el tipo de saldo (negativo o 

cero, solo negativo, positivo o cero, solo positivo, todos)y también el alcance del informe 

(solo artículos sin movimientos de venta, artículos sin movimientos de ningún tipo), y para 

finalizar debe confirmar la emisión del informe. 
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Utilidades / Costos 

 Costo de Venta 

En esta opción podrá consultar los costos de ventas además de ver la utilidad bruta de las 

ventas, para esto debe ingresar el rango de fecha que desea consultar, una vez ingresados 

automáticamente vera la información además de los porcentajes de utilidad sobre venta y 

utilidad sobre inversión, además el sistema le propondrá emitir el informe a impresora. 

 

 Total Ventas 1, 2, 3 y 4 

En esta opción podrá consultar el total de las ventas de precios 1, 2, 3 y 4, para esto 

primero deberá elegir si desea el informe a pantalla o impresora, luego deberá ingresar el 

rango de fechas que desea consultar, luego con “F3” seleccionar al menos 1 unidad de 

negocio, o con “F3” seleccionarlos todos, le aparecerá un cuadro con los totales de las 

boletas, facturas, guías de despacho y notas de crédito, además le dará la opción de emitir 

el informe por impresora. 

 

 Utilidades Brutas de Venta 

En esta opción podrá consultar las utilidades brutas de ventas en los precios 1, 2, 3 y 4, 

para esto debe ingresar el rango de fecha que desea consultar, una vez ingresados 

automáticamente vera la información, además el sistema le propondrá emitir el informe a 

impresora. 

 

 Márgenes x Unidad de Negocio 

En esta opción podrá sacar los márgenes de precio por unidad de negocio, para esto 

primero deberá seleccionar si desea sacar el informe a pantalla, disco o impresora, luego 

deberá ingresar el rango de fechas que desea consultar, luego debe seleccionar a lo menos 

una unidad de negocio con “F7” o seleccionarlos todos con “F3”, luego seleccionar el tipo 

de informe (rango, marca, familia, rubro, proveedor, sub-familia, todos), y seleccionar el 

alcance del informe (activos, inactivos, todos), y para finalizar debe confirmar la emisión 

del informe. 

 

Cuadraturas de Caja 

 Cuadratura General 

En esta opción podrá sacar la cuadratura general de la caja(s), para esto debe ingresar el 

rango de fechas que desea sacar la cuadratura, luego elegir si se desea sacar por 

caja/turno o de forma general (todas las cajas y turnos), además si desea el informe 

detallado o resumido, y para finalizar debe confirmarla emisión del informe. 

 

 Resumen del Día 

En esta opción podrá obtener un resumen de ventas del día(s) donde le va a aparecer la 

cantidad de boletas, facturas, guías de despacho y notas de crédito, los montos finales y la 

cantidad de documentos nulos, para esto primero debe elegir si desea el informe a 
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pantalla o impresora, luego ingresar el rango de fechas, después debe confirmar la 

emisión del informe y ara finalizar elegir si se desea el informe resumido o detallado. 

 

 

 Cierres de Cajas 

En esta opción podrá sacar el cierre de cajas de un día(s), de un especifico cajero(s), para 

esto debe ingresar el rango de fechas que desea consultar, después seleccionar con “F7” a 

lo menos un cajero o presionar “F3” para seleccionarlos todos, luego confirmar la emisión 

del informe, aparecerá un cuadro con el nombre del cajero, la fecha  y los totales de ese 

día, puede cambiar el orden parándose sobre una columna y presionando “F8” y con “F5” 

puede imprimir este informe. 

 

 Cuadratura Depósitos 

En esta opción podrá sacar una cuadratura general, pero detallando los depósitos 

realizados, para esto debe ingresar la fecha que desea consultar, luego seleccionar si se 

desea consultar por caja/turno o de forma general (todas las cajas y turnos), luego 

seleccionar si se desea el informe detallado o resumido, confirmar que se desea procesar 

el día y seleccionar si se saca por pantalla o impresora, para finalizar confirmar la emisión 

del informe. 

 

Clientes 

 Comparativo Ventas x Canal/Zona/Cliente 

En esta opción podrá ver las ventas realizadas a clientes en un periodo específico y 

compararlo con el mismo periodo pero en un año anterior, clasificados por canal – zona – 

tipo cliente, para esto debe seleccionar si el informe se desea sacar a pantalla, disco o 

impresora, luego debe ingresar el año y mes que desea consultar (si después de ingresar la 

información le aparece un mensaje de mes sin procesar, no podrá obtener la información 

hasta procesar mes),  luego debe seleccionar los canales, zonas y tipo de los clientes con 

“F7” debe seleccionar a lo menos uno o con “F3” si se desean seleccionar todas, para 

finalizar debe confirmar la emisión del informe. 

 

 Comparativo Ventas x Zona/Canal/Cliente 

En esta opción podrá ver las ventas realizadas a clientes en un periodo específico y 

compararlo con el mismo periodo pero en un año anterior, clasificados por zonas – canal – 

tipo cliente, para esto debe seleccionar si el informe se desea sacar a pantalla, disco o 

impresora, luego debe ingresar el año y mes que desea consultar (si después de ingresar la 

información le aparece un mensaje de mes sin procesar, no podrá obtener la información 

hasta procesar mes),  luego debe seleccionar las zonas, canales y tipo de los clientes con 

“F7” debe seleccionar a lo menos uno o con “F3” si se desean seleccionar todas, para 

finalizar debe confirmar la emisión del informe. 
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 Comparativo de Ventas x Tipo Cliente/Canal/Cliente 

En esta opción podrá ver las ventas realizadas a clientes en un periodo específico y 

compararlo con el mismo periodo pero en un año anterior, clasificados por tipo clientes – 

zonas – canales, para esto debe seleccionar si el informe se desea sacar a pantalla, disco o 

impresora, luego debe ingresar el año y mes que desea consultar (si después de ingresar la 

información le aparece un mensaje de mes sin procesar, no podrá obtener la información 

hasta procesar mes),  luego debe seleccionar los tipos de cliente, zonas y canales con “F7” 

debe seleccionar a lo menos uno o con “F3” si se desean seleccionar todas, para finalizar 

debe confirmar la emisión del informe. 

 

 Comparativo Ventas de Clientes 

 

 Ranking de Ventas por Cliente 

En esta opción podrá ver el ranking de los clientes dentro de un rango de fechas 

especificado por Ud., además podrá ver los documentos de ventas de cada cliente, para 

esto debe ingresar el rango de fechas que desea consultar, luego confirmar la emisión del 

informe, aparecerá un cuadro con el ranking de mayor a menor de los clientes que mas 

compran, si se para sobre un cliente y presiona “F3” podrá ver los documentos de ventas 

que este tiene, con la tecla “F5” puede imprimir los documentos de ventas del cliente así 

como también puede imprimir el ranking anterior. 

 

Despachos 

 Despachos Pendientes por Cliente 

En esta opción podrá consultar los despachos pendiente que tiene uno o varios clientes, 

para esto tendrá que elegir si la información la saca a pantalla, disco o impresora, luego 

con la tecla “F7” marca los clientes que desee consultar, o con “F3” puede marcarlos todos 

en caso de así querer el informe, después debe presionar “ENTER” y confirmar la emisión 

del informe. 

 

 Despachos Pendientes por Articulo 

En esta opción podrá consultar los despachos pendientes por artículos, para esto tendrá 

que elegir si la información la saca a pantalla, disco o impresora, luego tendrá que ingresar 

un rango de fechas desde que desea la información, después tendrá que seleccionar un 

informe (rango, marca, familia, rubro, proveedor, sub-familia, todos), y también el alcance 

del informe (activos, inactivos, todos) y para finalizar debe confirmar la emisión del 

informe. 

 

 N/V Pendientes y c/Despacho 

En esta opción podrá sacar un informe con las notas de ventas pendientes y con despacho 

en un rango de fechas seleccionado por Ud., para esto primero tendrá que elegir si la 
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información la saca a pantalla, disco o impresora, luego tendrá que ingresar el rango de 

fechas que desea consultar. 

 

 Resumen Líneas de Despacho x Fecha 

En esta opción podrá consultar las líneas de despacho por fecha (resumido), para esto 

debe ingresar el rango de fechas que desea consultar, y confirmar que desea realizar el 

proceso, le aparecerá un cuadro con la fecha y la cantidad de líneas, si desea imprimir el 

informe deberá presionar “F5”. 

 

Sucursales 

 Ventas por Sucursal (Cantidad) 

En esta opción podrá ver la cantidad de ventas que tiene una sucursal(es), para esto debe 

seleccionar con “ENTER” a lo menos una sucursal o con “F3” seleccionarlas todas, luego 

presionar “ESC” y confirmar la generación de despacho para sucursales seleccionadas, 

después debe ingresar el rango de fechas que desea consultar las ventas,. 

 

Menú “Archivos” 
En este menú podemos encontrar las siguientes opciones: 

Artículos 

 Maestro de Artículos 

En esta opción están todas las opciones referentes a artículos desde crear un artículo con 

todos sus parámetros, asignarle un proveedor, una familia, sub-familia, rubro, hasta tener 

los costos, hacer consultas, asignarle código de barra, etc. 

Para información más detallada acerca del maestro de artículos, consultar manual 

άaŀŜǎǘǊƻ ŘŜ !ǊǘƝŎǳƭƻǎέ 

 

 Rubros 

En esta opción podrá administrar (crear/modificar/eliminar) los rubros de sus artículos, 

con esto se busca tener más categorizado los artículos y así obtener informes más 

completos de ser requeridos, además podrá ver los artículos que tenga registrados en el 

rubro. 
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 Familias de Artículos 

En esta opción podrá administrar (crear/modificar/eliminar) las familias de sus artículos, 

con esto se busca tener más categorizado los artículos y así obtener informes más 

completos de ser requeridos. 

 
 

 Sub-Familias de Artículos 

En esta opción podrá administrar (crear/modificar/eliminar) las sub-familias de sus 

artículos, con esto se busca tener más categorizado los artículos y así obtener informes 

más completos de ser requeridos. 

 
 

 Marcas de Artículos 

En esta opción podrá administrar (crear/modificar/eliminar) las marcas de sus artículos, 

con esto se busca tener más categorizado los artículos y así obtener informes más 

completos de ser requeridos. 

 
 

 Plantilla de Transformación Automática 

En esta opción podrá crear la plantilla de transformación automática, la cual consiste en 

transformar artículos en otro artículo (ejemplo pack de 2 cosas, etc.), para esto se debe 

ingresar el artículo que sale y el que entra, además de ingresar el factor, con esto se 

podrán registrar las futuras transformaciones de artículos. 

 

 Activa/Desactiva Artículos 

En esta opción encontrara una lista con todos los artículos del maestro de artículos y 

podrá activar/desactivar los artículos en forma masiva, muy necesario en el caso de querer 

activar/desactivar artículos masivamente. 
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 Artículos Alternativos 

En esta opción podrá registrar artículos como alternativos de un articulo principal, para 

esto debe elegir el artículo que será el principal, luego ingresar los artículos que serán los 

alternativos de ese artículo, una vez que tenga listo los artículos puede con “F5” imprimir 

esta relación de artículos alternativos, para finalizar debe presionar “ESC” y debe 

confirmar el registro de la relación. 

 

 Precios de Venta x Proveedor 

En esta opción podrá consultar los precios de venta por proveedor, para esto debe 

seleccionar si desea ver los precios de un proveedor, de una marca o de todos. Con estos 

datos obtendrá una tabla con el artículo los márgenes de los 4 precios, para buscar un 

artículo presione “F10” y ingrese el artículo que desea buscar. 

 

 Costos por Proveedor 

En esta opción podrá consultar los costos de los artículos de un determinado proveedor, 

para esto debe seleccionar un proveedor, luego debe seleccionar el orden  de los artículos 

del proveedor (por descripción – por marca – por familia – por subfamilia – por marca / 

rubro / familia / subfamilia), con estos datos obtendrá todos los artículos del proveedor, 

los costos y los descuentos, los cuales puede modificar directamente digitando las 

cantidades, en la parte inferior de la pantalla aparecen varias opciones, a continuación se 

detallan: con las tecla “F5” puede imprimir el informe que ve en pantalla, con “F6” puede 

modificar todos los días de stock que tienen los artículos del proveedor, con “F9” les 
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cambia el Lead a todos los artículos y con “F10” cambia el Lead solo al artículo que se 

encuentre parado, luego de realizar las modificaciones debe presionar la tecla “ESC”, le 

aparecerá una ventana de advertencia sobre las modificaciones que realizo, si está seguro 

de las modificaciones confirme el registro de las modificaciones. 

 

 Estaciones (Temporadas) 

En esta opción podrá crear/modificar/eliminar temporadas, para esto debe presionar 

“F10” para generar un nuevo registro, ahora debe ingresar un nombre para la temporada 

que está creando, luego debe confirmar la creación de la nueva temporada, luego podrá 

adjuntar artículos a la temporada que creo, para esto debe seleccionar la temporada que 

creo y abajo elegir la opción artículos, con “INS” agrega nuevos registros, con “DEL” borra 

artículos, con “ENTER” modifica un articulo, con “F5” imprime los artículos que ha 

agregado a la temporada, con “F8” cambia el orden  y con “F9” busca artículos por su 

código. 

 
 

 Códigos Maestros 

Esta opción permite crear un código maestro para generalizar artículos, para esto debe 

presionar “F10”para crear un nuevo código y escribir la descripción del código maestro, 

luego debe ingresar al código creado y abajo seleccionar artículos, así puede adjuntar los 

artículos que necesiten el código maestro. 

Ejemplo: lápiz pasta azul, lápiz pasta rojo, lápiz pasta negro, se podría crear un código 

maestro para estos 3 artículos llamado lápiz pasta colores, esa es la función del código 

maestro. 

 

 

Condiciones de Pago 

En esta opción podrá crear nuevas condiciones de pago según su necesidad de clasificación de 

condiciones de pagos. 
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Vendedores 

En esta opción podrá administrar (crear/modificar/eliminar) vendedores, llenando sus datos 

personales, para que así aparezcan en el vale de despacho y queden registradas las ventas 

realizadas por ellos, además podrá activar o desactivar algún vendedor, en caso que no quiera 

eliminarlo, pero tampoco quiera que aparezca en la lista de vendedores. 

 

 

Listas de Descuentos y Recargos 

En esta opción podrá crear/modificar/eliminar listas de descuento o de recargo, para esto se debe 

ingresar el número de la nueva lista o presionar la tecla “F10” para que el sistema 

automáticamente genere un nuevo registro, luego se debe dar un nombre a esta lista y ingresar el 

factor con el que trabajara la lista para finalizar debe confirmar la creación de esta nueva lista. 

 

 

Clientes 

 Maestro de Clientes 

En esta opción podrá ver, modificar y/o crear clientes, esto quiere decir, sus datos 

personales, dirección, números de contacto, etc. Además permite asignarle cuentas, 

revisar el historial de compras de un cliente específico. 
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 Tipo de Cliente 

Aquí se crean los tipos de clientes para que así pueda clasificarlos según su necesidad de 

clasificación de clientes. 

 
 

 Canales 

Aquí se crean los canales para que así pueda clasificarlos según su necesidad de 

clasificación de clientes. 
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 Zonas 

Aquí se crean las zonas para que así pueda clasificarlos según su necesidad de clasificación 

de clientes. 

 
 

 Exporta Maestro de Clientes 

En esta opción puede crear un archivo de exportación en donde irán los datos de los 

clientes que se hayan creado en un rango de fechas seleccionado por Ud. 

Atención: no se puede realizar esta exportación si no se posee una clave de responsable 

con privilegio para realizar esta exportación. 

 

 Actualiza Saldos de Clientes 

Con esta opción regulariza los saldos de clientes, ya que lo que hace esta opción es revisar 

la base de datos y eliminar los errores además de ordenar los saldos de clientes. 

 

 Líneas de Crédito 

En esta opción podrá consultar las líneas de crédito de sus clientes, para esto cuando el 

sistema le pregunte si consulta línea de crédito debe responder que si, después de esto 

empieza a recopilar información para finalmente obtener la información la cual se puede 

modificar, imprimir (F5), cambiar el orden (F8) o buscar un cliente especifico (F10). 

 

Convenios 

En esta opción podrá crear/modificar/eliminar algún convenio que tenga con alguna institución, 

para esto debe digitar un código nuevo o presionar la tecla “F10” para que el sistema se lo genere 

automáticamente, luego debe ingresar los datos de la institución (Nombre, Dirección, Comuna, 

Ciudad, RUT, Fono, Fax, Email, etc.), para continuar también deberá ingresar la condición de pago, 

el modo de venta (guía, factura o boleta), el responsable, la cobranza, si es pago con cuotas y si de 

ser así en cuantas cuotas, si se va a trabajar con código interno, y en caso de llevar un descuento 

de cuánto va a ser este. 
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Cajeras 

En esta opción podrá administrar (crear/modificar/eliminar) las cajeras las cuales trabajaran en el 

modulo de caja, esta cajera debe quedar asociada con un usuario, para poder acceder al modulo 

de caja. 

 

 

Turnos 

En esta opción podrá crear los distintos turnos en los cuales va a trabajar la caja, esto busca 

mantener una mejor clasificación al sacar los informes referentes a la caja. 
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Parámetros de Comisiones 

En esta opción podrá configurar/modificar/eliminar la comisión que tendrá cada vendedor, para 

esto tendrá que digitar en código del vendedor o seleccionarlo de la lista, luego ingresar el monto 

base y el porcentaje de comisión, para finalizar debe confirmar que graba esta información. 

 

 

Responsables 

Aquí se crean, modifican y eliminan, los responsables, dentro de las opciones que tiene esta 

opción, encontramos los permisos que tienen ya sea para anular documentos de ventas, realizar 

descuentos, etc. 
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Monedas 

En esta opción podrá ingresar los tipos de monedas que trabaje con su negocio, para esto debe 

ingresar un código (preferentemente abreviación de la moneda) y el nombre de la moneda; por 

ejemplo US$ Dólar Americano, PE$ Peso Chileno, etc. 

 

 

Clasificación de Documentos de Venta 

En esta opción podrá crear/modificar/eliminar clasificaciones de documentos de venta, para esto 

deberá ingresar el código nuevo a generar o presionar la tecla “F10” para que el sistema 

automáticamente lo genere, y luego ingresar un tipo de clasificación por ejemplo: cambio de 

boleta por factura, cambio de producto, etc. 

 

 

Presupuestos de Venta 

 Presupuesto de Venta por Familia 

En esta opción podrá ingresar el presupuesto de venta por familia, para esto debe ingresar 

el año del presupuesto y se le mostrara un cuadro hacia abajo con todas las familias que 

tenga creadas y hacia el lado con los meses de enero a diciembre, pudiendo completar 

este cuadro con los presupuestos mensual que tiene para cada familia. 
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 Presupuesto de Venta por Unidad de Negocio 

En esta opción podrá ingresar el presupuesto de venta por unidad de negocio, para esto 

debe ingresar el año del presupuesto y se le mostrara un cuadro hacia abajo con todas las 

unidades de negocio que tenga creadas y hacia el lado con los meses de enero a 

diciembre, pudiendo completar este cuadro con los presupuestos mensual que tiene para 

cada unidad de negocio. 

 

Unidades de Negocio 

En esta opción podrá administrar (crear/modificar/eliminar) unidades de negocios, para esto 

deberá ingresar un código (generalmente es el mismo nombre abreviado con dos letras),  y luego 

el nombre de la unidad de negocio. 

 

Listas de Precios 

 Por Lista de Precio 

En esta opción podrá crear/modificar/eliminar listas de precios, para esto debe presionar 

“F10” para generar un nuevo código de lista de precio, también deberá ingresar un 

nombre para la lista y deberá confirmar la creación de la nueva lista de precio, con esto se 

cargaran los artículos a esta lista, después podrá ingresar a la misma lista, pero en las 

opciones abajo ir a artículos y podrá modificar los precios para esta lista. 
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 Por Tipo de Precio 

En esta opción podrá modificar los precios de todas las listas de precios simultáneamente, 

para esto deberá ingresar el precio a modificar (1/2/3/4), y confirmar la generación de la 

consulta, le aparecerá un cuadro con el articulo y los precios de las sucursales los cuales 

podrá modificar para cada lista, puede cambiar el orden con “F8”. 

 

Menú “Utilitarios” 
En este menú podemos encontrar las siguientes opciones: 

Procesos Diarios 

 Traspasa Vales de Paso 

Esta opción hace que una vez finalizado el día los vales de despacho pasen de un archivo 

de paso a uno histórico, agilizando el trabajo diario con los puntos de venta, además que 

al iniciar el trabajo al día siguiente, estos volverían a empezar de cero. 

 Traspasa Facturas de Paso 

Esta opción consigue traspasar las facturas del archivo de paso a un archivo histórico, 

manteniendo ordenada y organizada la base de datos. 

 Procesa Costo de Venta 

Esta opción procesa el costo de venta de sus artículos en los cuales se han realizado 

compras entre un rango de fechas seleccionado por usted. 

 Procesa Estadísticas de Venta Diarias 

Esta opción procesa las estadísticas de ventas diarias, para así tener a diario una 

estadística de las ventas, agilizando la creación de mejores informes con mayor exactitud 

de la información. 

 Procesa Cierre de Día 

Esta opción se debe realizar al final del día y con esto se consigue cerrar el día que acaba 

de terminar, para no poder manipular la información días después del día trabajado, a 

menos que posea una clave de responsable con permiso para trabajar en un día cerrado. 

Nota: Esta opción abarca las opciones anteriores (realiza las operaciones anteriores 

además de cerrar el día) 

 

Procesos Mensuales 

 Proceso de Estadística de Venta Mensual 

Este proceso genera una estadística de venta mensual según rango de fechas seleccionado 

(periodo inicial – periodo final); con esto podremos tener comparaciones de venta con 

otros meses, productos más vendidos, etc. 
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 Archivo estadística de Venta Anual x Mes 

Este proceso creara un archivo de estadística de venta anual por mes, para esto debe 

ingresar el año a procesar, confirmarle al sistema la creación del archivo y luego se 

generara un archivo que se puede abrir con Excel, con la información mensual de los 

artículos del año especificado por usted. 

 

 Archivo Resumen Sistema Anual x Mes 

Este proceso creara un archivo de resumen de estadística de venta anual por mes, para 

esto debe ingresar el año a procesar, luego elegir si el archivo se desea resumido o 

detallado y para finalizar confirmarle al sistema la creación del archivo, luego se generara 

un archivo que se puede abrir con Excel, con la información resumida mensual de los 

artículos del año especificado por usted. 

 

Facturación de Guías de Despacho 

 Factura Guías de Despacho (Normal) 

Con esta opción podrá facturar todas las guías de despacho, para esto deberá seleccionar 

el cliente, luego ingresar el rango de fechas que se desea facturar, luego ingresar la factura 

inicial que se va a generar, luego debe confirmar la ejecución del proceso de carga de las 

guías, aparecerán todas las guías que se han realizado en el rango de fechas 

anteriormente ingresado debe seleccionar al menos uno con “ENTER” o seleccionarlas 

todas con “F3“, una vez seleccionadas las guías se presiona “ESC” y se debe confirmar la 

generación de la factura. 

 

 Factura Guías de Convenio (Convenio) 

Con esta opción podrá facturar todas las guías de convenio, para esto deberá seleccionar 

un convenio, luego ingresar el rango de fechas que se desea facturar, luego ingresar la 

factura inicial que se va a generar, luego debe confirmar la ejecución del proceso de carga 

de las guías, aparecerán todas las guías que se han realizado en el rango de fechas 

anteriormente ingresado debe seleccionar al menos uno con “ENTER” o seleccionarlas 

todas con “F3“, una vez seleccionadas las guías se presiona “ESC” y se debe confirmar la 

generación de la factura. 

 

Corrección de Precios 

 Actualiza Precios de Sucursales desde Maestro 

En esta opción podrá actualizar los precios de sucursales desde el maestro de artículos de 

la central, para esto deberá confirmar la copia de precios del maestro sobre precios de 

sucursales. 
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 Actualiza tǊŜŎƛƻǎ  ǇƻǊΧ 

En esta opción podrá actualizar los precios de sucursales seleccionando el tipo de 

modificación y pudiendo seleccionar algunos artículos, para esto primero debe seleccionar 

el tipo de modificación (modifica costo aplicando factor, conservando márgenes y 

recalcula precios de venta – modifica costo aplicando factor, conservando precios y 

recalcula márgenes de venta – modifica precios de venta aplicando porcentaje y recalcula 

márgenes de venta), después debe seleccionar los artículos que se verán afectados  

(rango, marca, familia, rubro, proveedor, sub-familia o todos), dependiendo de la opción 

tomada deberá ingresar el factor o el porcentaje a modificar los artículos. 


